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内容概要

公务文书写作却与此迥然不同。
公务文书有格式有规范有模式，如果对其中的格式规范模式知之不多，即便是作家，抑或硕士博士也
很难写出一篇规范的公文。
反之，大专学生甚至中学毕业生，只要掌握了公文的规范模式，亦可妙笔生花，写出有公务价值的实
用文书，大大提高工作效率。
 笔者从事实用公文的研究培训与开发已近10年，积累了许多经验与资料，把一些最新最实用的公文处
理资料编辑成册，并佐以示例与规范，着重介绍公务文书处理的规范与要求。
能对百忙之中的行政机关、企事业单位的朋友写出规范标准的公务文书提供最直接有用的参考和帮助
。
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作者简介

　　范兰德副教授：广州市高校第一批市级精品课程、广东省高职教育精品课程“应用写作”的主讲
教师。
中国现当代文学硕士、律师，广州城市职业学院中文系副主任，优秀教师、先进工作者、科研积极分
子。
主讲“应用写作”、“现代文学”、“中国文化”、“国学精粹”等专业课和公共基础课。
科研成绩显著，发表出版论文、著作十多篇（部），为上述精品课程教材《应用写作学教程》主编（
广东经济出版社）。
此外，还有《企业文案模式大全》、《机关文案模式大全》、《轻轻松松做秘书》等专著。
获广州市教育工会、广州市教育团工委、广州青年报“新世纪的教师素质”征文一等奖。
原广州市经济管理干部学院广州市经济管理干部学院优秀科研成果奖。
并且担任广州汽车集团、逸海地产集团等三十余家企业培训导师。
2001年6月获广州市教育工会、广州市教育团工委、广州青年报“新世纪的教师素质”征文一等奖。
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